КРАСНОДАРСКИЙ КРАЙ

МОСТОВСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ ПСЕБАЙСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

МОСТОВСКОГО РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
4 августа 2014 года                                    № 246                                                п. Псебай
Об утверждении административного регламента предоставления   администрацией Псебайского городского поселения Мостовского района муниципальной услуги «Присвоение (подтверждение) адреса объекту недвижимого имущества»


В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», на основании устава Псебайского городского поселения Мостовского района

постановляю:



1.Утвердить административный регламент предоставления  администрацией  Псебайского городского поселения Мостовского района  муниципальной услуги «Присвоение (подтверждение) адреса объекту недвижимого имущества» согласно приложению.



2. Признать утратившим силу постановление администрации Псебайского городского поселения Мостовского района от 19 ноября 2012 года № 377 «Об утверждении административного регламента предоставления   администрацией Псебайского городского поселения Мостовского района муниципальной услуги «Присвоение (уточнение) адресов объектам недвижимого имущества». 



3. Общему отделу администрации Псебайского городского поселения Мостовского района (Долгополова):



1) обнародовать настоящее постановление в установленном порядке;


2) организовать  размещение настоящего постановления на официальном сайте администрации Псебайского городского поселения Мостовского района в сети Интернет по адресу www.psebayadm.ucoz.ru.



4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

     
5. Постановление вступает в силу после его обнародования.

Глава 

Псебайского городского поселения                                                    

Мостовского района

П.А. Жарков
ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Псебайского городского поселения

Мостовского района

от 04.08.2014 № 246
Административный регламент

предоставления администрацией Псебайского городского поселения Мостовского района муниципальной услуги «Присвоение (подтверждение) адреса объекту недвижимого имущества»
Общие положения

    
1.Административный регламент «Присвоение (подтверждение) адреса объекту недвижимого имущества» (далее - Регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги «Присвоение (подтверждение) адреса объекту недвижимого имущества» (далее – муниципальная услуга), разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата оказания муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги.

  2. Разработчик Регламента, орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги – администрация Псебайского городского поселения Мостовского района (далее – администрация поселения).

 3. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории Российской Федерации, а также граждане Российской Федерации, постоянно проживающие за пределами Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, при наличии оснований, установленных законодательством Российской Федерации.

  4. Муниципальная услуга, предоставляемая администрацией поселения, осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий администрации поселения по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" и уставом  Псебайского городского  поселения Мостовского района.

     
5.  Заявителями на оказание муниципальной услуги по присвоению (подтверждению) адреса объекту недвижимого имущества являются физические либо юридические лица, имеющие намерение присвоить (уточнить) адреса объектам недвижимости  и которым объекты недвижимости  принадлежат на праве собственности

 Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

6. Информация о предоставлении муниципальной услуги доводится до сведения заявителей на личном приеме в администрации поселения, по телефонам для справок (консультаций), посредством электронной почты, на Интернет-сайте администрации муниципального образования Мостовский район, на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края.

    
Место нахождения администрации поселения: Краснодарский край, Мостовский район, поселок городского типа (пгт) Псебай, улица Советская, дом 52.

   Почтовый адрес для направления заявлений и обращений в адрес администрации  поселения: 352585, Краснодарский край, Мостовский район, поселок городского типа (пгт) Псебай, улица Советская, дом 52.

    
Адрес электронной почты: poselenie-psebay@yandex.ru.

    
График работы ответственных специалистов администрации поселения по вопросу предоставления муниципальной услуги: 

понедельник - четверг – с  8.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 12.50

пятница – с  8.00 до 16.00, перерыв с 12.00 до 12.30.

 Заявители могут получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги:

-по телефонам (86192) 6 14 60, 6 14 61;

-на информационных стендах;

-при  личном  обращении;

-в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте  администрации Псебайского городского поселения Мостовского района.

      
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты администрации поселения, ответственные за предоставление муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме  информируют заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги.

   
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации и наименовании учреждения, имени, отчества работника, принявшего телефонный звонок.

   
Рекомендуемое время телефонного разговора не более 10 минут,  личного устного информирования — не более 20 минут.

 
 При невозможности специалиста, принявшего  телефонный  звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

    
В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий консультирование по телефону, может предложить заинтересованному лицу обратиться за  необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время.

    
Прием, консультирование заявителей по предоставлению муниципальной услуги осуществляется специалистами   администрации поселения в соответствии со следующим графиком:
	День недели 
	Время приема 
заявлений и  
документов от 
заявителей  
	Время выдачи   
запрашиваемых  
документов    
(мотивированных 
отказов)     
заявителям    
	Время     
обработки и  учета     
обращений   заявителей  
	Перерыв   

	Понедельник 
	с 8.00 до     
12.00         
	с 8.00 до 12.00  
	с 8.00 до     
17.00         
	с 12.00 до  
12.50       

	Вторник     
	с 8.00 до     
12.00         
	с 8.00 до 12.00  
	с 8.00 до     
17.00         
	с 12.00 до  
12.50       

	Среда
	с 8.00 до     
12.00         
	с 8.00 до 12.00  
	с 8.00 до     
17.00         
	с 12.00 до  
12.50       

	Четверг     
	с 8.00 до     
12.00         
	с 8.00 до 12.00  
	с 8.00 до     
17.00         
	с 12.00 до  
12.50       

	Пятница     
	с 8.00 до     
12.00         
	с 8.00 до 12.00  
	с 8.00 до     
16.00         
	с 12.00 до  
12.30       


Адрес Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края www.pgu.krasnodar.ru.   

Адрес официального сайта администрации Псебайского городского поселения Мостовского района www.psebayadm.ucoz.ru.           

Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются при личном обращении, а также с использованием средств  почтовой, телефонной связи, электронной почты.

При консультировании по письменным обращениям ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного обращения.

При консультировании по электронной почте ответ на обращение направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента  поступления обращения.

В сети Интернет на официальном сайте администрации Псебайского городского поселения Мостовского района (www.psebayadm.ucoz.ru) размещается следующая информация:

а)    текст настоящего Регламента с приложениями;

б) блок-схема последовательности действий при исполнении административных процедур;

в) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

г)  месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса интернет-сайта и электронной почты администрации, по которым заявители могут получить необходимую информацию.

На Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края www.pgu.krasnodar.ru представлены:

а) основные сведения о порядке предоставления муниципальной услуги: 

- общая информация;

- порядок консультирования;

- права заявителя и обязанности органа власти;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- контроль за оказанием муниципальной услуги;

- сведения об оплате;

- требования к местам предоставления муниципальной услуги;

- срок предоставления муниципальной услуги и др.

б) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

в) результаты предоставления муниципальной услуги;

г) правовая основа предоставления муниципальной услуги;

д) блок-схемы последовательности действий при исполнении административных процедур;

е) другая информация по вопросам предоставления муниципальной          услуги.

7. Информация по вопросам предоставления  муниципальной услуги размещается на информационных стендах в помещениях администрации  поселения. Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте и призваны обеспечить каждого заявителя исчерпывающей информацией о предоставлении муниципальной услуги.

На стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещается информация:

а) информация о месте нахождения и графике работы общего отдела;

б) бланки заявления на получение муниципальной услуги (приложение № 1);

в) справочные телефоны отдела, предоставляющего услугу;

г) о порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления услуги др.

Стандарт предоставления муниципальной услуги     

8. Наименование муниципальной услуги: «Присвоение (подтверждение) адреса объекту недвижимого имущества».

9. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: администрация Псебайского городского поселения Мостовского района.

10. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

 - принятие постановления администрации поселения о присвоении (подтверждении) адреса объекту недвижимого имущества;

- отказ  о присвоении (подтверждении) адреса объекту недвижимого имущества.

  Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем получения заявителем служебного письма администрации поселения  о  присвоении (подтверждении) адреса объекту недвижимого имущества с приложением копии постановления администрации  поселения о  присвоении (подтверждении) адреса объекту недвижимого имущества  либо получением  заявителем  служебного письма администрации поселения об отказе в присвоении (подтверждении) адреса объекту недвижимого имущества.

  11. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней, исчисляемых со дня представления заявителем в администрацию   поселения заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

  
12. При направлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по почте срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления в администрацию поселения  заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (по дате регистрации в журнале входящей корреспонденции).

    Правовые основания для предоставления  муниципальной услуги

  13. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

   1) Конституция Российской Федерации («Российская газета», № 237 от 25.12.1993 года);

    2) Жилищный кодекс Российской Федерации, № 188-ФЗ от 29.12.2004 года (Собрание законодательства РФ, № 1( ч.1), ст. 14 от 03.01.2005 года,  «Российская газета», № 1 от 12.01.2005 года, «Парламентская газета» № 7-8 от 15.01.2005 года);

   3) Градостроительный кодекс Российской Федерации  № 190-ФЗ от 29.12.2004 года (Собрание законодательства РФ № 1 (ч.1) ст.16 от 03.01.2005 года, «Российская газета» № 290 от 30.12.2004 года, «Парламентская газета», № 5-6 от 14.01.2005 года);

    4) Земельный кодекс Российской Федерации    № 136-ФЗ     от   25.10.2001 года (Российская газета   от 30 октября 201 года);

    5) Указ Президиума Верховного Совета СССР от 4 августа 1983 года № 9779-Х «О порядке выдачи и свидетельствования предприятиями, учреждениями и организациями копий документов, касающихся прав граждан» ("Ведомости ВС СССР", N 32,  ст. 492,"Свод законов СССР", т. 1, с. 378-1 от 10.08.1983 года);

     6) Устав Псебайского городского поселения Мостовского района, принят решением Совета Псебайского городского поселения Мостовского района от 16 марта 2011 года №97, зарегистрирован Управлением Министерства Российской Федерации по Краснодарскому краю 29 апреля 2011 года, № RU 235211022011001, (акт об обнародовании  15 июня 2011 года); 

    7) настоящий  Регламент. 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем

14. Для получения муниципальной услуги заявителем предоставляются:

1) заявление установленного образца о присвоении почтового адреса объекту недвижимости по форме,  указанной в приложении №1;

2) копия паспорта (если заявитель является физическое лицо или индивидуальный предприниматель) или копия документа о государственной регистрации юридического лица (если заявитель является юридическое лицо);

3) доверенность на право представлять интересы физического лица, юридического лица, индивидуального предпринимателя (при обращении представителя физического лица, юридического лица, индивидуального предпринимателя с точным указанием полномочий) с копией паспорта;

4)  правоустанавливающие документы на объект недвижимости (при их наличии);

5) соглашение о добровольном разделе жилых помещений в случае первичного  присвоения адресов отдельным  жилым помещениям многоквартирного дома;

6) соглашение о добровольном разделе нежилых помещений  нежилого здания в случае присвоения адресов отдельным нежилым помещениям нежилого здания.

      Копии документов, указанных в настоящем пункте, представляются вместе с оригиналами. Оригиналы документов после их сверки с копиями возвращаются заявителю.

      Если копии документов представляются без предъявления подлинников, то они должны быть нотариально заверены.

 Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления  муниципальной  услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления  и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить,

 а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления

15. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), предусмотренные  настоящим   Регламентом  запрашиваются в государственных органах, в распоряжении которых находятся указанные документы в соответствии с нормативными правовыми актами  Российской Федерации, Краснодарского края, муниципальными правовыми актами, если  заявитель не представил их самостоятельно:

1)  правоустанавливающие документы на объект недвижимости — сведения из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним - в Федеральной службе государственной регистрации, кадастра и картографии Российской Федерации, в виде выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о наличии (отсутствии) на праве собственности или иного, подлежащего государственной регистрации права объектов недвижимого имущества;

2) кадастровый паспорт земельного участка. В случае отсутствия кадастрового паспорта земельного участка предоставляется выписка из государственного земельного кадастра с указанием декларативного кадастрового номера земельного участка - в Федеральной службе государственной регистрации, кадастра и картографии Российской Федерации, в виде выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о наличии (отсутствии) на праве собственности или иного, подлежащего государственной регистрации права объектов недвижимого имущества;

3) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц) - в Федеральной налоговой службе Российской Федерации;

 4) оригиналы  и копии технических паспортов  на объекты недвижимости -   в органах, осуществляющих государственный технический учет и  техническую инвентаризацию объектов недвижимости.

Документы, предусмотренные настоящим  пунктом Регламента могут быть представлены заявителем в электронном виде.

16. Запрещается требовать от  заявителя  представления документов и информации или осуществления действий, не предусмотренных нормативными правовыми актами, регулирующими  отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги и настоящим  Регламентом и  представления документов и информации, которые  в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении администрации поселения, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих  в предоставлении муниципальной услуги за исключением документов, указанных  в части 6 статьи 7  Федерального закона  от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»:

1) документы, удостоверяющие личность гражданина Российской Федерации, в том числе военнослужащих, а также документы, удостоверяющие личность иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца;

2) свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния;

3) документы, подтверждающие регистрацию по месту жительства или по месту пребывания;

4) документы, подтверждающие предоставление лицу специального права на управление транспортным средством соответствующего вида;

5) документы, подтверждающие прохождение государственного технического осмотра (освидетельствования) транспортного средства соответствующего вида;

6) документы на транспортное средство и его составные части, в том числе регистрационные документы;

7) документы о трудовой деятельности, трудовом стаже и заработке гражданина, а также документы, оформленные по результатам расследования несчастного случая на производстве либо профессионального заболевания;

8) документы о соответствующем образовании и (или) профессиональной квалификации, об ученых степенях и ученых званиях и документы, связанные с прохождением обучения, выдаваемые организациями, осуществляющими образовательную деятельность;

9) справки, заключения и иные документы, выдаваемые организациями, входящими в государственную, муниципальную или частную систему здравоохранения;

10) документы Архивного фонда Российской Федерации и другие архивные документы в соответствии с законодательством об архивном деле в Российской Федерации, переданные на постоянное хранение в государственные или муниципальные архивы;

11) документы, выданные (оформленные) органами дознания, следствия либо судом в ходе производства по уголовным делам, документы, выданные (оформленные) в ходе гражданского судопроизводства либо судопроизводства в арбитражных судах, в том числе решения, приговоры, определения и постановления судов общей юрисдикции и арбитражных судов;

12) учредительные документы юридического лица;

13) решения, заключения и разрешения, выдаваемые органами опеки и попечительства в соответствии с законодательством Российской Федерации об опеке и попечительстве;

14) правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

17. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не имеется.

         Исчерпывающий перечень оснований для приостановления  или отказа в предоставлении муниципальной услуги

18. Основания для отказа  заявителю в предоставлении муниципальной услуги:

1) непредставление  или представление не в полном объеме  документов, необходимых  для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, либо если содержащиеся в представленных  документах сведения являются неполными и недостоверными;

2) представление документов, которые не подтверждают право на оказание муниципальной услуги;

3) наличие заявления о прекращении рассмотрения заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги.

Об отказе  в предоставлении муниципальной услуги  сообщается  заявителю письменно в срок, установленный для предоставления муниципальной услуги.

19. Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы.         

20. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги  не должен превышать 15 минут.

21. Срок регистрации запроса  заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен  превышать 15 минут.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов и предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги

22.Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано стульями, столами, обеспечено письменными принадлежностями, бумагой формата А4 и бланками документов.

Визуальная, текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде.

В помещении,  в котором предоставляется муниципальная услуга, на видном, доступном  месте размещается информационный стенд, который содержит следующую информацию:

1) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) список организаций, выдающих эти документы;

3) порядок и сроки предоставления  муниципальной услуги;

4) адрес Интернет-сайта;

5) порядок получения консультаций об оказании муниципальной услуги;

6) перечень предоставляемых  услуг, с указанием сроков их исполнения;

7) бланки заявлений, представляемых  заявителем на получение муниципальной услуги;

8) образцы заполнения заявлений на получение муниципальной услуги;

9) перечень документов, необходимых  для предоставления заявителем для оформления каждого конкретного документа;

10) порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги;

11) основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

12) другая информация, необходимая для получения муниципальной услуги.

Места информирования и ожидания должны соответствовать установленным санитарным требованиям и обеспечивать комфортное пребывание для заявителей и оптимальные условия работы для специалистов.

Рабочее место специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, оборудуется  компьютером и оргтехникой.

 Показатели доступности и качества муниципальной  услуги

         23. Заявитель имеет право:

         1) получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги;

         2) получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

         3) обращаться в досудебном и (или)  судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой на принятое по его обращению решение или на действия (бездействие) должностных лиц;

        4) обращаться с заявлением об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

         24. Основными требованиями к качеству предоставления муниципальной услуги являются:

      1) своевременное принятие решения о  присвоении (подтверждении) адреса объекту недвижимого имущества и  уведомления об отказе в присвоении (подтверждении) адреса объекту недвижимого имущества;

      2) удобство и доступность получения гражданами информации о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги.

        Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления  муниципальной услуги  в многофункциональном центре (МФЦ) и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

  25. Особенности предоставления муниципальной  услуги МФЦ:

         1) прием документов от заявителей осуществляется  специалистами МФЦ в день обращения заявителя в порядке очереди или  по предварительной записи заявителя (на определенную дату и время);

         2) в секторе информирования дежурный специалист МФЦ осуществляет организационную и консультативную помощь гражданам, обратившимся в МФЦ для получения муниципальной услуги;

         3) сектор приема граждан оборудован световым информационным табло (видеоэкраном). На табло размещается информация об электронной очереди.

        Электронная система управления очередью функционирует в течение всего времени приема граждан и исключает возможность ее произвольного отключения сотрудниками МФЦ.

       При обслуживании  заявителей из льготных категорий граждан (ветеранов Великой Отечественной войны, инвалидов I  и II групп) с помощью электронной системы управления очередью предусматривается принцип  их приоритетности по отношению к другим заявителям, заключающийся  в возможности получить консультацию, сдать  документы на получение муниципальной услуги и получить подготовленные документы вне очереди.


МБУ «МФЦ» располагается по адресу: 352570, Краснодарский край, пос. Мостовской, ул. Ленина, 12.
График работы операционного зала МФЦ:

	Понедельник
	–
	с 800 до 1800

	Вторник
	–
	с 800 до 2000

	Среда
	–
	с 800 до 1800

	Четверг
	–
	с 800 до 2000

	Пятница
	–
	с 800 до 1700

	Суббота
	–
	с 800 до 1300



Единый портал многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края www.e-mfc.ru. 

Официальный сайт МФЦ   www.mostovskoi.e-mfc.ru       


Также указанная информация размещается в помещении МФЦ,                           с использованием информационных стендов, предоставляется сотрудниками МФЦ по электронным каналам связи (телефон, интернет, электронная почта)  и на личном приёме.


Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица обращаются в МФЦ:

В устной форме на личном приёме или по телефону 5-43-84.


В письменном виде почтой/электронной почтой (most.mfc@mail.ru). ».

          Основанием для индивидуального информирования физических и юридических лиц в устной форме является обращение указанных лиц лично или по телефону. Индивидуальное информирование осуществляют специалисты МФЦ, ответ представляется в момент обращения.


Максимальное время представления физическому или юридическому лицу (его представителю) информации составляет 30 минут.


Специалист МФЦ на основании обращения в устной форме физического лица (его представителя) обязан:


- предложить заявителю представиться, назвав фамилию, имя, отчество и должность, а также организацию, которую он представляет;


- выслушать обращение и при необходимости уточнить поставленные в нем вопросы;


- представить в устной форме информацию по существу вопроса в пределах своей компетенции в соответствии с настоящим административным регламентом в указанные сроки.


В случае, если рассмотрение поставленных в обращении вопросов не входит в компетенцию участников МФЦ, физическому или юридическому лицу (его представителю) сообщается о невозможности предоставления интересующей его информации, а также о его праве обращения в органы, в компетенцию которых входит рассмотрение данных вопросов.


В случае, если физическое или юридическое лицо (его представитель) не удовлетворено информацией, представленной на устной консультации, ему предлагается направить обращение в письменной форме в МФЦ и сообщаются необходимые реквизиты.


В случае, если для ответа на обращение в устной форме по вопросам, возникающим в конкретной ситуации, требуется предоставление извлечений из нормативных правовых актов, ссылки на действующее законодательство и т.д., предлагается направить обращение в письменной форме в отдел, к чьей компетенции относится данный вопрос, и сообщаются необходимые реквизиты этого управления.


В случае, если к заявлению прилагается неполный пакет документов и отсутствуют документы, сбор которых не входит в компетенцию МФЦ, специалист МФЦ предоставляет физическому лицу (его представителю) перечень документов, необходимый для получения муниципальной услуги.


При установлении фактов несоответствия представленного заявления и документов требованиям настоящего административного регламента специалист МФЦ уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению.

При согласии заявителя устранить препятствия специалист МФЦ возвращает представленные документы для исправления, о чем делается соответствующая запись в электронном журнале учёта и контроля документов.

При несогласии заявителя устранить несоответствия специалист МФЦ под подпись уведомляет заявителя, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

Специалист МФЦ сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов, в том числе нотариально удостоверенные. Если представленные копии документов нотариально не заверены, данный специалист сличает копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

Специалист МФЦ регистрирует заявление в электронном журнале учёта и контроля документов и вносит запись о приеме документов, для чего указывает следующие сведения:
1) порядковый номер записи;    
2) дату и время приема;  
3) общее количество документов и общее число листов в документах;  
4) данные о заявителе; 

5) сведения об объекте прав; 
6) цель обращения заявителя; 
7) свои фамилию и инициалы.
После регистрации в электронном журнале учета входящих документов специалист делает соответствующую отметку на заявлении, содержащую фамилию, инициалы и подпись. 
Заявителю выдается расписка в принятии документов с отметкой даты приема и входящего номера заявления, специалист МФЦ указывает свои фамилию и инициалы, ставит подпись, контактный телефон, по которому заявитель может получать информацию о ходе предоставления муниципальной услуги и ориентировочную дату обращения для получения результата муниципальной услуги (в сроки установленные регламентом). 
Оператор МФЦ в день регистрации заявления передает заявление с комплектом документов специалисту по контролю МФЦ.
Максимальный срок выполнения административной процедуры – 1 день.
Результат выполнения административной процедуры – регистрация в электронном журнале учета входящих документов специалистом МФЦ заявления и документов, представленных заявителем.
Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе  особенности выполнения административных процедур в  электронной форме

   
26. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие  административные  процедуры:

      
1) прием документов, регистрация заявления, выдача заявителю расписки в получении документов с указанием их наименования;

     
2) правовой анализ приложенных к заявлению документов на предмет их достаточности и соответствия требованиям действующего законодательства;

    
3) подготовка запросов  в государственные органы, в распоряжении которых находятся  документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами  Российской Федерации, Краснодарского края, муниципальными правовыми актами, если  заявитель не представил их самостоятельно;

     
4) определение достаточности оснований для оказания муниципальной услуги  и проверки, касающиеся  вида муниципальной услуги;

  
5) подготовка проекта постановления администрации  поселения о присвоении  (подтверждении) адреса объекту недвижимого имущества;

  
6) принятие постановления администрации Псебайского городского поселения о присвоении (подтверждении) адреса объекту недвижимого имущества;

    
7) подготовка, выдача или направление   служебного письма о   принятии  решения о присвоении (подтверждении) адреса объекту недвижимого имущества с приложением копии постановления заявителю либо служебного  письма об отказе в  присвоении (подтверждении) адреса объекту недвижимого имущества.

    Блок-схема описания  административного  процесса предоставления муниципальной услуги приведена в приложении №2 к настоящему    Регламенту. 

         Описание последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги

   Прием документов, регистрация заявления, выдача заявителю расписки в получении документов с указанием их наименования

   
27. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является личное обращение заявителя (его представителя) в администрацию  поселения с комплектом документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

  
Специалист (начальник общего отдела или ведущий специалист администрации поселения), осуществляющий прием документов:

    
1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;

  
2) обеспечивает регистрацию заявления в журнале входящей корреспонденции;

  
3) проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

   
4) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь  в том, что:

   -документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

-тексты документов написаны разборчиво;

-фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их места жительства написаны  полностью;

-в документах  нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

-документы не исполнены карандашом;

-документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

        5) сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов.         
Если представленные копии документов нотариально не заверены, специалист, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп «копия верна»;

         6) при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных  документов требованиям  настоящего  Регламента специалист, осуществляющий прием  документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и  предлагает принять меры по их устранению; 

  
7) при соответствии документов указанным требованиям оформляет расписку о приеме документов  в 2 экземплярах, в которой указываются:

-дата представления документов;

-перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;

-количество экземпляров каждого из представленных документов (подлинных экземпляров и  их копий);

-максимальный срок оказания муниципальной услуги;

- фамилия и инициалы специалиста, принявшего документы, а также его подпись;

    
8) передает заявителю первый экземпляр расписки, второй экземпляр приобщает к документам, приложенным к заявлению.

    
Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется специалистом:

      
-о сроке завершения предоставления муниципальной услуги и порядке получения документов, являющихся  результатом  предоставления муниципальной услуги;

        -о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

       
9) передает  заявление с приложенными  к нему заявителем  документами  на рассмотрение главе поселения, после чего с резолюцией главы  поселения заявление с приложенными к нему документами направляется ответственному исполнителю.

   
Ответственным исполнителем за выполнение  административной процедуры приема документов, выдачи заявителю расписки в получении документов являются: по вопросу присвоения (подтверждения) адреса объекту недвижимого имущества (зданию, строению, помещению, сооружению и др.)- начальник общего отдела администрации поселения; по вопросу присвоения  адресов земельным участкам – ведущий специалист администрации поселения. Ответственным исполнителем за регистрацию заявления в журнале входящей корреспонденции является специалист делопроизводитель администрации Псебайского  городского поселения.

       
 Максимальный срок исполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

   
Результатом административной процедуры является  приём документов, регистрация заявления, выдача заявителю расписки  в получении документов.

Правовой анализ приложенных к заявлению документов на предмет их достаточности и соответствия требованиям действующего законодательства

    
28. Основанием для начала  административной  процедуры  правового анализа приложенных к заявлению документов на предмет их достаточности и соответствия требованиям действующего законодательства является прием специалистом, ответственным за правовой анализ приложенных к заявлению документов.   

   
Специалист, ответственный за правовой анализ приложенных к заявлению документов: (начальник общего отдела или ведущий специалист администрации поселения):      

        1) устанавливает предмет обращения заявителя; 

     
2) формирует личное дело заявителя, которое представляет собой сброшюрованный и подшитый в обложку личного дела комплект документов;

      
3) вводит в электронную базу данных информацию, содержащуюся в документах, представленных заявителем.

   
Осуществляя правовой анализ приложенных к заявлению документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, специалист, ответственный за правовой анализ приложенных к заявлению   документов:

   
1) проверяет наличие у заявителя полномочий на обращение в  администрацию  поселения с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, если с заявлением обращается представитель заявителя;

   
2) проверяет наличие полномочий сособственника на распоряжение   помещением о присвоении адреса  в случае, когда  помещение  находится в общей собственности и в администрацию  поселения  обращается только один из сособственников;

    
3) устанавливает принадлежность заявителя к категории лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги на основании правоустанавливающих документов на объект недвижимого имущества.

     
4) устанавливает  достаточность представленных заявителем документов, указанных в настоящем   Регламенте.

    
Ответственным исполнителем за выполнение  административной процедуры правового анализа приложенных к заявлению документов на предмет их достаточности и соответствия требованиям действующего законодательства являются: по вопросу присвоения (подтверждения) адреса объекту недвижимого имущества (зданию, строению, помещению, сооружению  и др.)- начальник общего отдела администрации поселения; по вопросу присвоения  адресов земельным участкам – ведущий специалист администрации поселения. 

   
Результатом  административной  процедуры  является  определение  соответствия (несоответствия) приложенных к заявлению документов на предмет их достаточности и соответствия  (несоответствия) требованиям действующего законодательства.

     
Максимальный срок выполнения  административной  процедуры правового анализа приложенных к заявлению документов составляет 11 дней.

Подготовка запросов  в государственные органы, в распоряжении которых находятся  документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами  Российской Федерации, Краснодарского края, муниципальными правовыми актами, если  заявитель не представил их самостоятельно

29. В случае если заявителем самостоятельно не предоставлены документы,  указанные в настоящем  Регламенте, для которых предусмотрена возможность их получения органом, ответственным за предоставление муниципальной услуги у органов (организаций), в распоряжении которых находятся такие документы в порядке межведомственного взаимодействия,    по каждому из таких документов специалистом  направляется запрос в соответствующие органы (организации),  в распоряжении которых находятся такие документы. 

Максимальный срок выполнения процедуры – пять дней. 

     Определение достаточности оснований для оказания муниципальной услуги  и проверки, касающиеся  вида муниципальной услуги

      
30. Основанием для начала  административной  процедуры  определение достаточности оснований для оказания муниципальной  услуги является окончание проведения правового анализа приложенных к заявлению документов на предмет их достаточности и соответствия требованиям действующего законодательства. Специалист, ответственный  за определение достаточности оснований для оказания муниципальной услуги проводит следующие проверки, касающиеся  муниципальной  услуги:

     
1) проверяет соответствие и полноту представленных  и поступивших в порядке межведомственного взаимодействия документов требованиям действующего законодательства, настоящего Регламента;

   
2)  проверяет согласие всех собственников  объекта недвижимого имущества на присвоение адресов отдельным жилым и нежилым объектам недвижимого имущества; 

    
3) проверяет соблюдение фактической порядковой нумерации  объектов недвижимого имущества на местности;

   
4) проверяет,  что заявленный заявителем адрес объекта недвижимого имущества  не присвоен ранее другому объекту  недвижимого имущества.

   
Ответственным исполнителем за выполнение  административной процедуры  определение достаточности оснований для оказания муниципальной услуги, проверок, касающихся вида муниципальной услуги являются:  по вопросу присвоения (подтверждения) адреса объекту недвижимого имущества (зданию, строению, помещению, сооружению и др.) - начальник общего отдела администрации поселения; по вопросу присвоения  адресов земельным участкам – ведущий специалист администрации поселения. 

   
Результатом  административной  процедуры  является  определение  достаточности (недостаточности) оснований для оказания муниципальной услуги.

     
Максимальный срок выполнения  административной  процедуры правового анализа приложенных к заявлению документов составляет 5 дней.

Подготовка проекта постановления администрации поселения о принятии  решения о присвоении (подтверждении) адреса объекту недвижимого имущества

    
31. Основанием для начала  административной  процедуры подготовки проекта постановления администрации поселения о принятии решения является завершение  административной процедуры определения достаточности оснований для оказания муниципальной услуги. При отсутствии предусмотренных настоящим     Регламентом  оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист, ответственный за подготовку проекта постановления администрации  поселения,  готовит проект постановления администрации  поселения о присвоении адресов объектам недвижимого имущества    (далее - проект постановления).

     
При наличии предусмотренных настоящим     Регламентом  оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит проект письменного ответа заявителю со ссылкой на предусмотренное законодательством   основание для такого отказа.

   
Специалист, ответственный за подготовку проекта постановления визирует проект постановления и передает его для согласования другим  в соответствии с инструкцией по делопроизводству в администрации поселения. После чего проект постановления с личным делом заявителя передается  главе поселения, осуществляющему непосредственное руководство исполнения полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

   
Ответственным исполнителем за выполнение  административной процедуры   подготовки  проекта постановления администрации  поселения о принятии  решения  о присвоении (подтверждении) адреса объекту недвижимого имущества являются: по вопросу присвоения (подтверждения) адреса объекту недвижимого имущества (зданию, строению, помещению, сооружению и др.) - начальник общего отдела администрации поселения; по вопросу присвоения  адресов земельным участкам – ведущий специалист администрации поселения. 

      
Результатом  административной  процедуры подготовки проекта постановления администрации  поселения о принятии  решения о  присвоении (подтверждении) адреса объекту недвижимого имущества является получение главой Псебайского городского поселения проекта постановления вместе с личным делом заявителя.

     
Максимальный срок выполнения  административной  процедуры подготовки проекта постановления администрации поселения о принятии  решения о составляет 3 дня.

Принятие постановления администрации  поселения  о принятии  решения о присвоении (подтверждении) адреса объекту недвижимого имущества

    
32. Основанием для начала процедуры принятия постановления администрации  поселения о принятия решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в её предоставлении является получение главой  поселения  согласованного проекта постановления вместе с личным делом заявителя. 

    
Глава  поселения проверяет правомерность присвоения (подтверждения) адреса объекту недвижимого имущества и подписывает проект постановления либо отклоняет его.

   
Подписанный главой  поселения проект постановления  администрации поселения вместе с личным делом заявителя передается  начальнику общего отдела администрации  поселения для регистрации в журнале регистрации постановлений администрации  поселения. 

    
Результатом  административной процедуры принятия постановления администрации  поселения о принятии  решения о является  получение начальником общего отдела и ведущим  специалистом администрации  поселения   экземпляров копии постановления администрации  поселения о принятии  решения о присвоении (подтверждении) адреса объекту недвижимого имущества.

     
Максимальный срок выполнения  административной  процедуры  принятия постановления администрации  поселения  о принятии  решения  о присвоении (подтверждении) адреса объекту недвижимого имущества составляет 3 дня.

    Подготовка, выдача или направление письменного ответа заявителю о   принятии  решения о присвоении  (подтверждении) адреса объекту недвижимого имущества с приложением копии постановления заявителю либо служебного письма от отказе в присвоении (подтверждении) адреса объекту недвижимого имущества

     
33. Начальник общего отдела  и ведущий специалист администрации поселения не позднее чем через три  рабочих дня со дня принятия постановления администрации  поселения о принятии  решения   о принятии  решения  о присвоении (подтверждении) адреса объекту недвижимого имущества  (далее-постановление) подготавливает проект  ответа заявителю,   к которому прилагает копию постановления администрации поселения о присвоении (подтверждении) адреса объекту недвижимого имущества. В случае, если постановление не принималось администрацией поселения, готовит проект письменного ответа заявителю со ссылкой на предусмотренное законодательством   основание для такого отказа. Ответ заявителю подписывается главой поселения и направляется либо вручается заявителю. 

    
Максимальный срок выполнения  административной  процедуры подготовки, выдачи или направления письменного ответа заявителю о   принятии  решения о присвоении (подтверждении) адреса объекту недвижимого имущества с приложением копии постановления заявителю составляет 3 дня.

Формы контроля  за исполнением регламента

     Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением  ответственными должностными лицами положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

34.Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных настоящим  Регламентом предоставления муниципальной услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений осуществляется  главой  поселения.

Текущий контроль осуществляется путем проведения ежедневных проверок соблюдения и исполнения специалистами администрации поселения нормативных правовых актов Российской Федерации, Краснодарского края, муниципальных правовых актов, положений настоящего Регламента, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

По результатам проведения текущего контроля, в случае выявления нарушений последовательности административных действий, определенных  Регламентом по предоставлению муниципальной услуги, и принятия в ходе ее предоставления решений, виновные должностные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

35.Для осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, выявления и установления нарушений прав заявителей, принятия решений об устранении соответствующих нарушений проводятся плановые и внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги.

Плановые проверки осуществляются на основании квартальных, полугодовых, годовых планов работы.

Внеплановые проверки осуществляются по конкретному обращению.

Для проведения плановых и внеплановых проверок предоставления муниципальной услуг  распоряжением  администрации поселения формируется соответствующая комиссия.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

В случае проведения внеплановой проверки, по конкретному обращению в тридцатидневный срок с момента поступления обращения в Администрацию, обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению. 

Плановые проверки проводятся не реже 1 раза в 2 года.

 Ответственность  должностных лиц администрации поселения за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

36. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к дисциплинарной  ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Ответственность должностных лиц администрации поселения, участвующих в предоставлении муниципальной услуги за несоблюдение и неисполнение нормативных правовых актов Российской Федерации, Краснодарского края, муниципальных правовых актов, положений настоящего Регламента, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях и трудовом договоре.

 Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций

37.Граждане, их объединения и организации вправе направить письменное обращение в адрес администрации поселения, участвующего в предоставлении муниципальной услуги с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения требований нормативных правовых актов Российской Федерации, Краснодарского края, муниципальных правовых актов,  положений настоящего  Регламента, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

 В тридцатидневный срок с момента поступления в администрацию поселения обращения от граждан, их объединений или организаций обратившимся направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению.

     
Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций не  предусмотрен.

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих

 Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги 


38.Заявитель, обратившийся для получения  муниципальной услуги в случае неудовлетворенности ее качеством либо результатом, имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействие) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц отдела в досудебном порядке.

           Предмет досудебного (внесудебного) обжалования


39.Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления  муниципальной услуги, в том числе при обращении заявителя с жалобой в следующих случаях:


1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;


2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;


3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;


4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя;


5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;


6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;


7) отказ отдела, должностного лица отдела в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается

40. Ответ на жалобу не дается в случае:

1) отсутствия указания фамилии заявителя и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

2) поступления от заявителя обращения о прекращении рассмотрения ранее направленного обращения;

3) если текст письменного обращения не поддается прочтению и оно не подлежит направлению на рассмотрение в уполномоченный орган, о чём в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В рассмотрении обращения по существу может быть отказано в случае:

1) наличия в обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи (в этом случае в адрес заявителя направляется письмо о недопустимости злоупотребления своим правом);

2) если в обращении обжалуется судебное решение (в этом случае обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения);

3) если в обращении содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства (в этом случае заявитель уведомляется о безосновательности  направления очередного обращения и прекращении с ним переписки по данному вопросу);

4) если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (в этом случае заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в уполномоченный орган.

Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования 

41.Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме, в орган, непосредственно предоставляющий муниципальную услугу.

Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена по почте, через официальный сайт органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

 Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)

42. Любому обратившемуся лицу должностные лица администрации поселения, обязаны предоставить следующую информацию о порядке досудебного (внесудебного) обжалования, действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги:

1) о перечне документов необходимых для рассмотрения жалобы;

2) о требованиях к оформлению документов, прилагаемых к жалобе; 

3) о порядке ознакомления с информацией о рассмотренных и урегулированных спорах и разногласиях, (в том числе порядок получения копий документов по результатам рассмотрения);

4) о местонахождении органов, в которые можно подать жалобу, по досудебному обжалованию, графике его работы, процедурах приема посетителей (предварительная запись по телефону, прием в день обращения, живая очередь и т.п.); 

5) о сроке оказания рассмотрения жалобы;

6) о дате, месте и времени рассмотрения жалобы;

7) о ходе (стадии) рассмотрения жалобы, принятых промежуточных решениях (удовлетворении или отклонении ходатайств, принятии жалобы к рассмотрению, истребовании документов), о принятом по жалобе решении, о его исполнении и контроле. 

Способами получения сведений по досудебному (внесудебному) обжалованию действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги являются:

1) личное обращение;

2) письменное обращение;

3) обращение по телефону;


4) обращение по электронной почте (при ее наличии).

Органы  и должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке 
При поступлении жалобы на имя главы поселения она рассматривается коллегиальным органом по досудебному (внесудебному) обжалованию - комиссией по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих, работников муниципальных учреждений и предприятий муниципального образования Псебайское городское поселение, и урегулирования конфликта интересов.

 Сроки рассмотрения жалобы

43.Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

 Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования 

44. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления услуги, действия (бездействие) должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу в судебном порядке.

Начальник общего отдела

администрации Псебайского

городского поселения

Е.А.Долгополова
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту

предоставления администрацией

Псебайского городского поселения

Мостовского района муниципальной услуги

«Присвоение (подтверждение) адреса объекту

недвижимого имущества»

Форма заявления

        Главе  Псебайского городского поселения

                                               _________________________________________

фамилия 

_________________________________________,

имя, отчество

проживающего(ей) по адресу: ______________,

ул (пер.)_________________________________

дом №_____    кв._________

паспорт серия _____  № ____________________

кем выдан _______________________________

дат выдачи паспорта _______________________

контактный телефон _______________________

Заявление 

о присвоении почтового адреса объекту недвижимого имущества

(земельному участку, жилому дому, зданию,

строению, сооружению и др.)

   Прошу присвоить  адрес  принадлежащему мне  на основании_____________

__________________________________________________________________

(указываются наименование и реквизиты правоустанавливающего документа)

объекту недвижимого имущества (земельному участку,  жилому дому, зданию, строению, сооружению и др.), расположенному по адресу:  _______________________________________________________________

Ранее указанный объект недвижимого имущества значился, расположенным по адресу:___________________________________________________________.

«_____»_____________20___г.                __________________________                         

                                                                            подпись заявителя                  

----------------------------------------------------------------------------------------------------

Постановление о  присвоении почтового адреса получил(а)

«_____»_____________20__г.      _________________         ________________ 

                                                      подпись заявителя             Ф.И.О. заявителя  

Начальник общего отдела

администрации Псебайского

городского поселения

Е.А.Долгополова
ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту

предоставления администрацией

Псебайского городского поселения

Мостовского района муниципальной услуги

«Присвоение (подтверждение) адреса объекту

 недвижимого имущества»

Блок-схема предоставления муниципальной услуги





	Подготовка запросов  в государственные органы, в распоряжении которых находятся документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, если заявитель не представил их самостоятельно



	Определение достаточности  оснований для оказания  муниципальной услуги и проверки, касающиеся вида  муниципальной услуги



          





Начальник общего отдела

администрации Псебайского

городского поселения

Е.А.Долгополова
№�
Орган власти�
Должностное лицо�
График работы для личного приема�
График работы для письменного обращения�
Телефон,


e-mail�
Адрес�
�
1�
2�
3�
4�
5�
6�
7�
�
1�
Администрация муниципального образования Мостовский район�
Глава муниципального образования �
по предварительной записи (тел для записи 5-42-00) �
пн.-чт.8-00 до 


17-00


пт.и предпр. дни с 8-00 до 16-00, перерыв:


12-00-12-50, вых. дни: сб., вс.�
8(86192)


5-42-00, 


Факс


5-42-00,


e-mail: mostovskoy


@mo.krasnodar.ru�
353270, 


пгт Мостовской 


ул.Горького,


139�
�
2�
Администрация Псебайского городского поселения 


Мостовского района�
Глава  


Псебайского


городского поселения�
пн.-пт.8-00 до 


12-00


перерыв:


12-00-12-50, вых. дни: сб., вс.�
Пн-чт 8.00 до 17.00


Пт с 8.00 до 16.00


перерыв:


12-00-12-50, вых. дни: сб., вс.�
8(86192) 


6-14-60,


poselenie-psebay@yandex.ru


�
352585, 


пгт Псебай,


ул. Советская,52�
�
 





Обращение заявителя муниципальной услуги  с документами





Правовой анализ приложенных к заявлению документов на предмет их достаточности и соответствия требованиям действующего законодательства





Предоставленные документы соответствуют предъявляемым требованиям





Предоставленные документы не соответствуют предъявляемым требованиям








Оформление постановления  о присвоении почтового адреса





Уведомление заявителя о приостановке или об отказе предоставления муниципальной услуги 








Выдача постановления  о присвоении почтового адреса заявителю








